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ATOS DA ADMINISTRACAO CENTRAL

Secretaria-Executiva

PORTARIA SEXEC/MCTI N2 6.752, DE 30 JANEIRO DE 2023

Dispde sobre os modelos de documentos para o
Programa de Gestdo no ambito do Ministério da
Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo e da outras
providéncias.

O SECRETARIO-EXECUTIVO, SUBSTITUTO, DO MINISTERIO DA CIENCIA,
TECNOLOGIA E INOVACAO, considerando o disposto no art. 32, § 22 da Portaria MCTI n° 6.746, de
24 de janeiro de 2023, e tendo em vista o disposto no Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022,
resolve:

Art. 12 Estabelecer os modelos de documentos para o Programa de Gestao no
ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo, na forma dos seguintes Anexos a esta
Portaria:

| - Anexo |: Modelo de Norma de Procedimentos;

a) Anexo |a Norma de Procedimentos Gerais: Modelo do Termo de Ciéncia e
Responsabilidade.

Il - Anexo Il: Modelo da Tabela de Grupos de Atividades;

Il - Anexo lll: Modelo da Tabela de Parametros para definicdo das atividades;

IV - Anexo IV: Modelo da Tabela de Atividades;

V - Anexo Il: Modelo de Despacho de Divulgacao do Critérios Técnicos; e

VI - Anexo lll: Modelo de Despacho para a Divulgacdo da Relacdo de Participantes.
§ 12 Os modelos de que tratam o caput serdo atualizados, sempre que necessario.

§ 29 As unidades de pesquisa poderdo utilizar os modelos de que tratam o caput.

Art. 22 Fica definido como Sistema do Programa de Gestdao do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovacdo, a ser utilizado no ambito da administracdo central e das unidades de
pesquisa, o sistema da Superintendéncia de Seguros Privados (SUSEP).

Paragrafo unico. Cada unidade de pesquisa é responsdvel pela instalacdo e
manutenc¢do, em instancia prdpria, do sistema de que trata o caput.
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Art. 32 Ficam revogadas:
| - a Portaria MCTI n25.161, de 31 de agosto de 2021; e
Il - a Portaria SEXEC/MCTI n2 5.957, de 26 de maio de 2022.

Art. 42 Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacao.

ALEXANDRE AUGUSTO VILLAIN DA SILVA

ANEXO |

MODELO NORMA DE PROCEDIMENTOS GERAIS

PORTARIA [inserir a sigla da unidade organizacional]/MCTI N2 , DE DE 202 .

Estabelece os procedimentos gerais de instituicdo do Programa
de Gestdo no ambito [inserir o nome da unidade
organizacional], do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e
Inovagao.

O [inserir o nome do dirigente da unidade organizacional] DO MINISTERIO DA CIENCIA,
TECNOLOGIA E INOVAGCAO, considerando o disposto no art. 32 da Portaria MCTI n° 6.746, de 24 de janeiro de 2023, e
tendo em vista o disposto no Decreto n2 11.072, de 17 de maio de 2022, resolve:

Art. 12 Estabelecer os procedimentos gerais de instituicdo do Programa de Gestdo, nas
modalidades [inserir a modalidade presencial e/ou teletrabalho nos regimes de execugio parcial e integral], no
ambito da [inserir aqui o nome da unidade organizacional], de acordo com o art. 42 do Decreto n? 11.072, de 17 de
maio de 2022.

Art. 22 Podem participar do Programa de Gestdo os seguintes agentes publicos:
| - servidores publicos ocupantes de cargo efetivo;

Il - servidores publicos ocupantes de cargo em comissao;
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Il - empregados publicos em exercicio na administragdo publica federal direta, autarquica e
fundacional;

IV - contratados por tempo determinado, nos termos do disposto na Lei n2 8.745, de 9 de dezembro

de 1993; e

V - estagiarios, observado o disposto na_Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008.

§ 12 A participagdo dos empregados de empresas publicas ou de sociedades de economia mista em
exercicio na administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional, a alteracdo da modalidade presencial para
teletrabalho dependera de autorizacdo da entidade de origem, sem prejuizo dos demais requisitos.

§ 292 Aalteragdo da modalidade presencial para teletrabalho para os estagiarios de que trata o inciso
V do caput ocorrerd por meio da celebragdo de acordo entre a instituicdo de ensino, a parte concedente, o estagiario
e, exceto se este for emancipado ou tiver dezoito anos de idade ou mais, o seu representante ou assistente legal.

Art. 32 Os Programas de Gestdo nesta unidade observardo a Tabela de Grupo de Atividades, a Tabela
de Pardmetros, e a Tabela de Atividades publicada no site https://www.gov.br/mcti/pt-br/acesso-a-
informacao/institucional/programa-de-gestao.

Paragrafo Unico. O agente publico selecionado pelo dirigente da unidade para participar do
Programa de Gestao assinard, no sistema informatizado, o Plano de Trabalho e o Termo de Ciéncia e Responsabilidade
constante no Anexo | desta Portaria.

Art. 42 ATabela de Atividades, o Plano de Trabalho e o Termo de Ciéncia e Responsabilidade deverdo
ser registrados no Sistema do Programa de Gestdo [inserir o nome e a sigla do sistema utilizado].

Art. 52 Serdo adotados os seguintes regimes de execugdo do Programa de Gestdo nesta
unidade: [Colocar aqui os regimes que serao adotados pela unidade organizacional, podendo ser os trés ou somente
um deles; caso nao seja permitido um dos regimes, remover um dos incisos e deixar o texto que trata do assunto
todo no caput]

I - regime de execug¢do presencial: quando o participante executa a atividade laboral
presencialmente nas dependéncias do 6rgao;

Il - regime de execugdo teletrabalho parcial: quando o participante executa a atividade laboral
presencialmente e fora das dependéncias do érgao, e registra cronograma com a indicagdo dos dias nos quais estara
presente no 6rgio; [e fou]

Il - regime de execucdo teletrabalho integral: quando o participante da modalidade teletrabalho
executa a atividade laboral fora das dependéncias do 6rgao.

§ 12 Ficam dispensados do controle de frequéncia os participantes que exercam suas atividades em
qualquer regime de execuc¢do do Programa de Gestao.

§ 22 No caso do regime de execucdo parcial, os periodos de trabalho deverdo ser acordados entre
a chefia e os participantes para que, sempre que possivel, exista revezamento de horarios presenciais entre eles.

Art. 62 Os resultados e beneficios esperados para o Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagao, a
partir da instituicdo do Programa de Gestdo no ambito desta unidade, sdo os seguintes: [inserir o rol de resultados e
beneficios esperados, direto e objetivo, na forma de incisos]

- ;
Il - ;
1l - ;

[Se for necessario, acrescentar na sequéncia outros incisos]

©
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Art. 72 Poderdo participar do Programa de Gestdo em cada subunidade desta [inserir aqui o nome
da unidade organizacional] no maximo [inserir aqui o percentual permitido] por cento do total da forga de trabalho
da subunidade, desconsiderando o regime de execugdo parcial. [Este artigo é opcional. Caso a op¢do seja pela
unidade inteira estar em teletrabalho, basta suprimir o artigo]

Art. 82 O participante selecionado para o teletrabalho serd responsavel por manter e custear a
infraestrutura e equipamentos necessarios para o exercicio de suas atribui¢Oes, inclusive aquelas relacionadas a
seguranca da informagao.

Art. 92 Para participar do Programa de Gestdo nesta unidade, o candidato selecionado na forma do
art. 72 do Decreto n? 11.072, de 2022, devera dar aceite em toda a documentagdo necessaria, conforme art. 11
do Decreto n?11.072, de 2022.

Art. 10. O Plano de Trabalho de cada participante tera afericGes das entregas realizadas apds o
término de cada plano de trabalho, obrigatoriamente, até o quinto dia util do més subsequente, quanto ao
atingimento ou ndo das metas estipuladas;

§ 12 O participante, no teletrabalho, que tiver sua entrega avaliada com a nota de 0 a 4, 3 (trés)
vezes consecutivas, injustificadamente, sera desligado do teletrabalho, com retorno as atividades presenciais no prazo
de 30 (trinta) dias corridos.

§ 22 O participante com o desligamento de que trata o § 12 sé poderd se candidatar a um novo
Programa de Gestdo, na modalidade teletrabalho, apds 4 (quatro) meses do seu desligamento.

Art. 11. Fica vedada a participag¢do no Programa de Gestdo do agente publico que se encontrar nas
seguintes situagoes: [Este artigo é opcional. Deve ser utilizado quando o dirigente da unidade opta por vedar a
participacao no Programa de Gestado, conforme estabelece o inciso lll, do art. 4° do Decreto n2 11.072, de 2022.]

Art. 12. O participante do Programa de Gestdo poderd ser convocado para comparecimento pessoal
a unidade organizacional, quando houver interesse fundamentado da Administracdo ou pendéncia que ndo possa ser
solucionada por meios telematicos ou informatizados, com antecedéncia minima de:

| — ocupantes de cargo em comissdo ou fun¢do comissionada de nivel 15 a 17: 24 (vinte e quatro)
horas;

Il - ocupantes de cargo em comissdo ou fun¢do comissionada de nivel 10 a 13: 48 (quarenta e oito
horas) horas; e

Il - demais ocupantes de cargo em comissdo ou fungdo comissionada ou ndo ocupantes: 72 (setenta
e duas) horas.

§ 12 O prazo de convocagdo para comparecimento a unidade organizacional ndo se aplica aos
participantes do teletrabalho no regime de execugado parcial.

§ 22 O ndo comparecimento pessoal a unidade organizacional, quando convocado, sem a devida
justificativa, sera considerado descumprimento as regras do Programa de Gestdo e ensejard o desligamento do
participante.

Art. 13. A chefia imediata devera desligar o participante do Programa de Gestdo:
| - por solicitagdo do participante;

Il - no interesse da Administragdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento
da forga de trabalho, devidamente justificada;
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Il - pelo descumprimento das metas e obrigagdes previstas no Programa ou no Plano de Trabalho
especifico e no Termo de Ciéncia e Responsabilidade;

IV - pelo decurso de prazo de participagdo no Programa de Gestdo, quando houver, salvo se deferida
a prorrogacdo do prazo;

V - em virtude de mudanca de lotagdo; e
VI - pela superveniéncia das hipoteses de vedagao previstas nesta Portaria, quando houver.

§ 12 No caso do desligamento na forma do inciso | o participante podera retornar ao trabalho
presencial, independentemente do interesse da administragdo, a qualquer momento.

§ 22 Na hipdtese prevista no inciso | o 6rgdo ou a entidade podera requerer a comunicagdo do
retorno ao trabalho com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

§ 32 No caso do desligamento na forma do inciso Il é necessario manifestagao por escrito, observada
a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias para que o participante do Programa de Gestdo volte a se submeter ao
controle de frequéncia .

Art. 14. Nas hipoteses de que trata o art. 13, o participante continuara em regular exercicio das
atividades no Programa de Gestdo até que seja notificado do ato de desligamento.

Art. 15. As informagdes especificadas no § 32 do art. 4° do Decreto n? 11.072, de 2022, serdo
divulgadas no sitio eletrénico do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo, ressalvadas as informagdes
consideradas sigilosas, conforme legislagdo vigente.

Art. 16. Fica estabelecido o acréscimo de produtividade de [inserir o valor do percentual em até
20%], por cento. [Este artigo é opcional. Caso a opcdo seja pela unidade inteira estar em teletrabalho, basta suprimir
o0 artigo]

Art. 17. Sera admitido o teletrabalho no exterior por prazo determinado, desde que observado o
disposto no Decreto n?11.072, de 2022 e nos atos normativos complementares.

Art. 18. Esta portaria entra em vigor nodia de de 20

[SIGNATARIO]
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A) MODELO DO TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Pelo presente termo de ciéncia e responsabilidade, em razdo da solicitagcdao de adesdao ao Programa
de Gestdo da [inserir o nome da unidade] do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo DECLARO que:

| - atendo as condi¢Ges para participagdo no Programa de Gestdo da [inserir aqui no nome da
secretaria a qual a unidade é vinculada];

Il - estou ciente do prazo de antecedéncia minima de convocacgao de [inserir o prazo estipulado na
norma de procedimentos gerais em horas ou dias corridos] para comparecimento pessoal a unidade, quando houver
interesse fundamentado da Administragdo e pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios telematicos ou
informatizados;

Il - estou ciente de todas as minhas atribui¢es e responsabilidades previstas no Decreto n? 11.072,
de 17 de maio de 2022, conforme transcrito abaixo:

a) cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

b) atender as convocag¢bes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica for
necessaria e houver interesse da Administracdo Publica, mediante convocacdo com antecedéncia minima prevista na
norma de procedimentos gerais e desde que devidamente justificado pela chefia imediata;

¢) manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefonicos, permanentemente atualizados
e ativos, sendo esses de livre divulgagdo tanto dentro do 6rgao ou da entidade quanto para o publico externo que
necessitar manter contato.

d) consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletrénico institucional, a Intranet e
demais formas de comunicagdo do d6rgdo ou entidade de exercicio;

e) permanecer em disponibilidade constante para contato por telefonia fixa ou mével pelo periodo
acordado com a chefia, ndo podendo extrapolar o horario de funcionamento da unidade;

f) manter o chefe imediato informado, de forma periddica, e sempre que demandado, por meio de
mensagem de correio eletronico institucional, ou outra forma de comunica¢do previamente acordada, acerca da
evolucdo do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, duvida ou informagdo que possa atrasar ou prejudicar
o seu andamento;

g) comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos para
eventual adequacdo das metas e prazos ou possivel redistribuicdo do trabalho;

h) zelar pelas informacgdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e
externas de seguranca da informacao; e

i) retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessarios a
realizagdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a segurang¢a da informagdo e a guarda
documental, constantes de regulamentacdo propria, quando houver, e mediante termo de recebimento e
responsabilidade;

IV - estou ciente que a minha participa¢do no Programa de Gestdo desta unidade organizacional ndo
constitui direito adquirido e nem dever, podendo ser desligado nas condigdes estabelecidas no Capitulo Il da Instrugdo
Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020;

V - estou ciente quanto a vedagdo de pagamento das vantagens a que se referem os arts. 14 e 15
do Decreto n?11.072, de 2022;

VI - estou ciente quanto a vedacdo de utilizagdo de terceiros para a execuc¢do dos trabalhos
acordados como parte das metas;

VIl - estou ciente quanto ao dever de observar as disposi¢cdes constantes da Lei n2 13.709, de 14 e
agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), no que couber;

&)
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VIII - estou ciente quanto as orientag¢des da Portaria n? 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020,
que divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal;

IX - estou ciente que devo manter as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessdrias, mediante a
utilizagdo de equipamentos e mobilidrios adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a
conexdo de internet, de energia elétrica e de telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio das atribui¢des;

X - estou ciente que quando ocorrer o desligamento do programa de gestdo deverei retornar ao
controle de frequéncia dentro do prazo estipulado pela unidade, ndo podendo este ser menor que 30 (trinta) dias,
apds o ato de notificagdo;

XI - estou ciente que a chefia imediata podera redefinir minhas metas por necessidade do servico,
na hipdtese de surgimento de demanda prioritaria cujas atividades ndo tenham sido previamente acordadas;

XIl - estou ciente que a chefia imediata e o dirigente da unidade organizacional deverdo acompanhar
a qualidade e a adaptagao dos participantes do Programa de Gestao;

XIlI - estou ciente que a chefia imediata devera manter contato permanente com os participantes do
Programa de Gestdo para repassar instru¢Ges de servico e manifestar consideragdes sobre sua atuagao;

XIV - estou ciente que a chefia imediata devera aferir o cumprimento das metas estabelecidas bem
como avaliar a qualidade das entregas;

XV - autorizo o fornecimento do nimero de telefone, fixo ou celular, para contato;

XVI - comprometo-me em me manter operante, disponivel e acessivel pela [inserir aqui o nome da
unidade organizacional], durante toda a jornada de teletrabalho, com acesso ao e-mail institucional e ao telefone,
nos termos do inciso V do artigo 92 do Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022; e

XVII - os meus numeros de telefone estdo ativos e atualizados.

ANEXO Il
MODELO TABELA DE GRUPOS DE ATIVIDADES
UNIDADE ORGANIZACIONAL: GRUPO DE ATIVIDADES
NOME DO GRUPO SIGLA DESCRICAO cODIGO
ANEXO Il
MODELO TABELA DE PARAMETROS
FAIXA DE ~ HORAS
COMPLEXIDADE DESCRICAO PRESENCIAL TELETRABALHO
A Altissima complexidade
B Alta complexidade
C Média-alta complexidade
D Média complexidade
E Média-baixa complexidade
F Baixa complexidade
G Baixissima complexidade
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ANEXO IV

TABELA DE ATIVIDADES
Tempo de Tempo de

Grupo de

. Atividade | Atividade Faixa de execugdo em execucao em Ganh'o.de Entregas
Atividades (descricdo) | (codigo) | complexidade horas horas produtividade esperadas
(codigo) ¢ g P (percentual) P

(presencial) (teletrabalho)

ANEXOV

MODELO DE DESPACHO DE DIVULGAGAO DOS CRITERIOS TECNICOS

O [inserir o nome do dirigente da unidade organizacional], considerando o estabelecido no § 22 do
art. 72 do Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022, na Portaria MCTI n° 6.746, de 24 de janeiro de 2023, e na
Portaria [inserir o numero da Portaria de Procedimentos Gerais], divulga os critérios técnicos necessarios para a
adesdo do agente publico ao Programa de Gestdo desta unidade, com vigéncia de [inserir aqui o periodo].

CRITERIOS TECNICOS DESCRICAO

Total de vagas
Regime(s) de Execucdo ()
Vedac0es a participagdo (se houver)

Prazo de permanéncia no Programa de Gestdo (quando aplicavel)
Conhecimento técnico requerido para o desenvolvimento da atividade
Infraestrutura minima do agente publico

| Presencial |( ) |Integra|

Em caso de empate, deverd ser observado o art. 32 da Instrucdo Normativa SGP-SEGES/ME n? 2, de
10 janeiro de 2023, que estabelece orientagdes, critérios e procedimentos gerais relativos a implementacdo do
Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).

Art. 32 As autoridades competentes pela instituicdo de novos Programa devem observar, no ato de

instituicdo, a prioridade para participa¢cdo no programa na modalidade teletrabalho em regime de execugao integral
para, especialmente:

a) pessoas com deficiéncia ou com problemas graves de saude, ou que sejam pais ou responsaveis
por dependentes na mesma condicao;

b) pessoas com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n2 10.098, de 19 de dezembro de 2000;

c) gestantes e lactantes, durante o periodo de gestagdo e amamentacgao; e

d) servidores com hordrio especial, nos termos dos §§ 22 e 32 do art. 98 da Lei n2 8.112, de 11 de
dezembro de 1990.

[DIRIGENTE MAXIMO DA UNIDADE]
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ANEXO VI

MODELO DE DESPACHO PARA DIVULGAGAO DA RELAGAO DE PARTICIPANTES

O [inserir o nome do dirigente da unidade organizacional], considerando o estabelecido nos
normativos vigentes e na Portaria [inserir o nimero da Portaria de Procedimentos Gerais], divulga o resultado dos
participantes do Programa de Gestdo, na modalidade teletrabalho, no ambito da [inserir aqui o nome da unidade

organizacional].

PARTICIPANTES DO PROGRAMA DE GESTAO DA UNIDADE

VIGENCIA DO PROGRAMA DE
GESTAO:

. VINCULO COM A UNIDADE DE REGIME DE PERIODO DE
NOME | SIAPE/ MATRICULA ADMINISTRACAO PUBLICA LOTACAO EXECUCAO ADESAO

[DIRIGENTE MAXIMO DA UNIDADE]

Documento assinado eletronicamente por Alexandre Augusto Villain da Silva, Secretario-

L ]
ésl.! @ Executivo substituto, em 30/01/2023, as 19:17 (horario oficial de Brasilia), com fundamento
no § 32 do art. 42 do Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.
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